NARODNI USTAV DUSEVNIHO zDRAViI

HR Administrator/-ka

Typ pracovniho poméru: ivazek 30-35 hodin tydné, pracovni pomér na dobu uréitou 1 rok s moznosti
prodlouzeni na dalSi obdobi

Predpokladany nastup: nejlépe ihned/dohodou

Pracovisté: Klecany (nedaleko Prahy, dobra dostupnost MHD, nap¥. ze stanice metra C Kobylisy), blize

Pracovni napln:

administrativni zajisténi kompletni agendy a vedeni vesSkeré dokumentace dohod o provedeni
prace/dohod o pracovni ¢innosti.

Uzka spoluprace se mzdovou uétarnou — pfiprava podkladul pro zpracovani vyplat
administrativni podpora HR Managera a HR Generalistu

skenovani, zakladani dokumentt

zajisténi kompletni agendy pracovné — Iékaiskych prohlidek

zajisténi kompletni agendy stazi v NUDZ (v€etné zahrani¢nich stazistl)

prace tzv. Welcome Office pro nové pracovniky ze zahranici

Uzka spoluprace s ostatnimi funkcemi v ramci Oddéleni Lidskych zdroji a vedoucimi
pracovniky, zaméstnanci v organizaci

PoZadujeme:

Min. ukoncené stiedoskolské vzdélani s maturitou

Podminkou anglicky jazyk min. B2, optimalné C1 — bude ovéfeno v pribéhu vybérového Fizeni
Velmi dobra uzivatelska znalost nastroji MS Office

Zakladni orientace v zakoniku prace vyhodou

Velmi dobré komunikacni a organizaéni dovednosti

Tymova spoluprace

Peclivost, dislednost

Spolehlivost

Samostatnost a orientace na cil

Vysoké pracovni nasazeni a flexibilita v ramci stanoveného tUvazku
Prace na pracovisti NUDZ

Co vam muUzeme nabidnout:

Platové ohodnoceni se Fidi ustanovenim Nafizeni viady 341/2017

PFijemné a moderni pracovni prostfedi v nové vybudovaném vyzkumném a zdravotnickém ustavu
Flexibilni pracovni doba

PFilezitostna moznost prace z domova (po dohodé s nadfizenym)

Stravenky, stravovani v nasi jidelné a kavarné

Pokud Vas tato nabidka zaujala, poslete nam sv(j Zivotopis a motivaéni dopis v ¢eském a anglickém jazyce,
idealné do 5.12.2018 na email nabor@nudz.cz a do pfedmétu emailu uvedte prosim nazev pozice.
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